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A. Latar Belakang 
  Perpustakaan perguruan tinggi merupakan sumber ilmu yang juga sering 
disebut dengan jatungnya perguruaan tinggi, yang merupakan penunjang dari Tri 
Darma Perguruan Tinggi, yaitu sebagai pusat pendidikan, penelitian dan pengabdian 
terhadap masyarakat. Pada hakikatnya, perpustakaan perguruaan tinggi adalah 
perpustakaan yang terdapat pada perguruan tinggi, badan bawahannya, maupun 
lembaga yang berafiliasi dengan perguruan tinggi, dengan tujuan utama membantu 
perguruan tinggi mencapai tujuannya.1 Perpustakaan akan berfungsi maksimal 
apabila semua potensi sumber informasi di perpustakaan dapat dimanfaatkan secara 
optimal oleh para pengguna. Dalam rangka pendayagunaan bahan pustaka secara 
efektif dan efisien, maka diperlukan adanya pengadaan bahan pustaka agar bahan 
pusta lengkap, sesuai dengan kebutuhan informasi pengguna perpustakaan.    
  Pengadaan bahan pustaka harus dilaksanakan oleh sebuah perpustakaan, karena 
keberhasilan sebuah perpustakaan tidak hanya ditentukan pada pustakawan dan 
fasilitas pendukung yang terdapat pada perpustakaan tersebut, melainkan juga 
dipengaruhi oleh kelengkapan bahan pustaka dan kemutakhiran informasi yang 
dimiliki oleh perpustakaan tersebut. Pengadaan bahan pustaka buku harus 
disesuaikan dengan kebutuhan pemakai dan tujuan lembaga induknya.  
                                                 
1 Sulistyo-Basuki, 1991. Pengantar Ilmu Perpustakaan. Jakarta : Gramedia Pustaka Utama. Hal.:51 
 2
Dengan demikian kualitas jasa yang diberikan diharapkan mampu memberi 
kepuasan kepada pemakai.  
Berdasarkan gambaran latarbelakang masalah tersebut, penulis ingin 
mengetahui sejauh mana pengadaan bahan pustaka buku di Universitas Islam Batik 
(UNIBA) Surakarta. Untuk mengkaji permasalahan tersebut maka penulis tuangkan 
dalam laporan pengamatan yang berjudul : 
“ PENGADAAN BAHAN PUSTAKA BUKU DI UPT PERPUSTAKAAN 




Penulisan Tugas Akhir ini dilakukan dengan tujuan : 
1. Untuk mengetahui bagaimana proses pengadaan bahan pustaka buku di  UPT 
Perpustakaan Universitas Islam Batik (UNIBA) Surakarta  
2. Untuk mengetahui hambatan atau kendala dalam pengadaan bahan pustaka 
buku di UPT Perpustakaan Universitas Islam Batik (UNIBA) Surakarta. 
3. Untuk mengetahui upaya yang dilakukan oleh UPT Perpustakaan Universitas 
Islam Batik (UNIBA) Surakarta dalam mengatasi hambatan yang dihadapi 
dalam pengadaan bahan pustaka buku. 
 
C. Pelaksanaan 
Dalam melaksanaan Praktek Kerja Lapangan ini, penulis memilih lokasi UPT 
Perpustakaan Universitas Islam Batik (UNIBA) Surakarta sebagai tempat praktek. 
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Dengan mengadakan praktek kerja lapangan ini, penulis mendapatkan banyak 
kesempatan untuk menimba ilmu dan memperkaya khasanah kepustakaan yang 
didapat selama perkuliahan. Praktek Kerja Lapangan ini dilaksanakan mulai tanggal 
15 Februari – 31 Maret 2010. 
 
D. Metode Pengumpulan Data 
Metode yang digunakan dalam pengumpulan data untuk laporan Praktek Kerja 
Lapangan ini antara lain : 
1. Pengamatan yaitu pengamatan langsung secara sistematis dan teratur tentang 
berbagai keadaan, kejadian, dan kegiatan di Perpustakaan. 
2. Wawancara yaitu pengumpulan informasi dengan mengadakan tanya jawab 
dengan nara sumber di tempat PKL. 
3. Dokumentasi yaitu pengumpulan informasi dengan cara mengadakan 
pengkajian terhadap dokumen atau bahan pustaka yang relevan dengan bidang 
kajian sebagai bahan rujukan. 
 
E. Rumusan Masalah 
Sesuai latar belakang masalah yang dikemukakan di atas, maka penulis 
merumuskan beberapa permasalahan pokok yang akan dibahas dalam Tugas Akhir 
ini. Dalam pengamatan ini penulis merumuskan masalah menjadi 3 pokok bahasan : 
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1. Bagaimana proses pengadaan bahan pustaka buku di UPT Perpustakaan 
Universitas Islam Batik (UNIBA) Surakarta ?. 
2. Apasaja hambatan atau kendala yang dihadapi dalam pengadaan bahan pustaka 
buku di UPT Perpustakaan Universitas Islam Batik (UNIBA) Surakarta?.                                                                     
3. Upaya yang dilakukan oleh UPT Perpustakaan Universitas Islam Batik 
(UNIBA) Surakarta dalam mengatasi hambatan yang dihadapi dalam 









A. Pengertian Perpustakaan 
Banyak orang menyebut Perpustakaan adalah tempat menyimpan buku–buku 
koleksi, yang dapat dipinjam oleh penggunanya. Berikut ini adalah beberapa 
pengertian perpustakaan 
 P. Sumardji menerangkan bahwa Perpustakaan adalah koleksi yang terdiri 
dari bahan – bahan tertulis, tercetak ataupun grafis lainnya seperti film, slide, 
piringan hitam, tape, dalam ruangan atau gedung yang diatur dan diorganisasikan 
dengan sistem tertentu agar dapat digunakan untuk keperluan studi, penelitian, 
pembacaan, dan lain sebagainya.2  
 
Perpustakaan adalah sebuah ruangan, bagian sebuah gedung, atau gedung itu 
sendiri yang digunakan untuk menyimpan buku dan terbitan lainnya, yang 
biasanya disimpan menurut tata dan susunan tertentu, untuk digunakan bagi 
pembaca buku bukan untuk dijual.3 
Perpustakaan adalah suatu ruangan, bagian dari gedung/bangunan, atau 
gedung itu sendiri, yang berisi buku–buku koleksi,  yang disusun sedemikian 
rupa, sehingga mudah untuk dicari dan dipergunakan apabila sewaktu–waktu 
diperlukan oleh pembaca.4 
                                                 
2 P. Sumardji. 1988. Perpustakaan Organisasi dan Tatakerjanya. Yogyakarta: Kanisius. Hal.: 13 
3 Sulistyo-Basuki, 1993. Pengantar Ilmu Perpustakaan. Jakarta : Gramedia Pustaka Utama. Hal.: 13 
4 Sutarno NS. 2003. Perpustakaan dan Masyarakat. Jakarta. Yayasan Obor Indonesia. Hal.: 7 
 6
Seiring  Perkembangan zaman, pengertian dan fungsi perpustakaan juga 
semakin berkembang sehingga dunia pendidikan dituntut untuk lebih 
mengembangakan peran perpustakaan. Sehingga perpustakaan bukan hanya 
sebagai penyedia informasi, melainkan juga sebagai pengelola dan pengolah 
informasi. 
 
B. Jenis Bahan Pustaka 
Untuk menujang pelayanan, perpustakaan membutuhkan koleksi bahan 
pustaka yang memadahi. Adapun  jenis bahan pustaka dapat dibedakan sebagai 
berikut : 5 
1. Berdasarkan cara menghasilkannya : 
a. Koleksi berupa naskah yang ditulis dengan tulisan tangan asli, misalnya 
manuskrip. 
b. Koleksi berupa karya cetakan, misalnya buku, majalah, surat kabar. 
c. Koleksi berupa karya alihan dari karya tulisan tangan asli maupun karya 
cetakan ke karya grafis dengan alat elektronik ataupun fotografi, 
misalnya film, slide, piringan hitam, tape, dan lain–lainnya. 
2. Berdasarkan bentuknya : 
a. Buku, seperti buku teks, fiksi maupun non-fiksi, dan buku referensi 
seperti kamus, ensiklopedia, almanak, buku pegangan, bibliografi, indek, 
abstrak, peta, dan sebagainya. 
b. Penerbitan pemerintah, seperti Lembaran Negara, Tambahan Berita 
Negara, Himpunan Peraturan–Peraturan Pemerintah, dan sebagainya. 
c. Laporan penelitian, paper, skripsi, tesis, disertasi. 
d. Majalah, baik yang umum maupun khusus. 
e. Surat kabar. 
f. Karya alihan tulisan–tulisan ataupun cetakan–cetakan yang telah dibuat 
menjadi film, slide, piringan hitam, tape, dan sebagainya. 
g. manuskrip. 
                                                 
5 P. Sumardji. 1988. Perpustakaan Organisasi dan Tatakerjanya. Yogyakarta: Kanisius. Hal.: 13-14.  
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Jenis–jenis koleksi Perpustakaan yang lain antara lain adalah: 6 
1. Buku–buku:  
Karya cetak adalah suatu hasil pemikiran manusia yang dituangkan dalam 
bentuk karya cetak yaitu: 
a. Text book 
b. Buku-buku bacaan. 
c. Buku–buku referensi (reference books). 
2. Majalah, yang harus dipilih sesuai dengan jenis dan tingkatan pendidikan 
dan dapat pula digunakan sebagai bahan mentah untuk klipping. 
3. Harian (Surat kabar): dapat bersifat nasional, regional, lokal dan merupakan 
sumber bahan mentah untuk pembuatan klipping.  
4. Pamflet, brochure, dan sirkuler, merupakan jenis bahan yang mudah 
ataupun dapat diperoleh dengan cuma–cuma walaupun banyak diantaranya 
yang bertendensius komersil.  
5. Komik (Comics) 
6. Bahan–bahan audio visual, seperti: gambar–gambar biasa (flat pictures), 
map–map, peta-peta, film, filmtrip, slides, pita suata (tape), piringan hitam, 
model-model, bola dunia (globe), dan lain-lain. 
 
C. Pengadaan Bahan Pustaka 
 Pengadaan merupakan suatu kegiatan mengadakan bahan pustaka yang 
sesuai dengan kebutuhan pengguna khususnya di perpustakaan perguruan tinggi. 
Dalam melakukan pengadaan bahan pustaka harus sesuai dengan kebutuhan 
civitas akademika yang ada di perpustakaan perguruan tinggi. Dalam hal ini 
pengadaan harus sesuai dengan kebutuhan berbagai jurusan yang ada di 
perguruan tinggi tersebut. Kegiatan pengadaan bahan pustaka mempunyai fungsi 
dalam layanan perpustakaan. Bagian ini berfungsi sebagai penyedia bahan 
pustaka sebelum disajikan kepada pengguna jasa perpustakaan. Pengadaan bahan-
bahan pustaka adalah mengusahakan bahan-bahan pustaka yang dimiliki oleh 
                                                 
6 Soejono Trimo. 1985. Pengadan dan Pemilihan Bahan Pustaka. Bandung : Angkasa. Hal.: 14 -15 
 8
perpustakaan perguruan tinggi dan menambah bahan-bahan pustaka yang sudah 
dimiliki oleh perpustakaan perguruan tinggi tetapi jumlahnya masih kurang.7 
Pengadaan adalah kegiatan mengadakan bahan koleksi pepustakaan yang 
dilakukan dengan kegitan pemilihan bahan koleksi dan kegiatan pelaksanaan 
pengadaan bahan koleksi8 
Pengadaan bahan pustaka adalah proses menghimpun bahan pustaka yang 
akan dijadikan koleksi suatu perpustakaan.9 Koleksi yang akan diadakan suatu 
perpustakaan hendaknya relevan dengan minat kebutuhan pengguna, kelengkapan 
isinya yang bersifat up-to-date. Hal ini agar tidak mengecewakan pengguna yang 
dilayani. Koleksi bahan pustaka perpustakaan haruslah selalu mencerminkan 
kemajuan manusia di berbagai bidang ilmu pengetahuan. Oleh karena itu, 
perpustakaan harus selalu menambah bahan pustaka baru yang sesuai dengan 
perkembangan zaman.  
 
D. Metode Pengadaan Bahan Pustaka  
Metode pengadaan bahan pustaka dapat dilakukan dengan cara sebagai 
berikut : 10 
                                                 
7 Bafadal Ibrahim. 2005. Pengelolaan Perpustakaan Sekolah, Jakarta: Bumi Aksara. Hal.: 25 
8 P. Sumardji. 1988. Perpustakaan Organisasi dan Tatakerjanya. Yogyakarta: Kanisius. Hal.: 23 
9 Soeatminah. 1992. Perpustakaan Kepustakawanan dan Pustakawan. Yogyakarta: Kanisius. Hal 71 
10 P. Sumardji. 1988. Perpustakaan Organisasi dan Tatakerjanya. Yogyakarta: Kanisius. Hal.: 24 
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1. Dengan cara membeli bahan koleksi yang dibutuhkan perpustakaan, jika 
memang ada dana/anggaran untuk pengadaan bahan koleksi bagi 
perpustakaan. 
2. Dengan cara meminta bantuan atau sumbangan bila mungkin kepada pihak-
pihak yang sekiranya bisa dimintai bantuan ataupun sumbangannya baik 
berupa dana/anggaran (uang), buku-buku, majalah-majalah, dan bahan 
koleksi yang lain. 
3. Dengan cara mengadakan permufakatan tukar-menukar bahan koleksi 
dengan pihak perpustakaan lain. 
 
Pengadaan buku di Perpustakaan dapat dilakukan melalui cara-cara sebagai 
berikut : 11 
a. Pembelian 
Pembelian merupakan suatu proses pesanan yang dilakukan melalui 
toko-toko buku ataupun dealer (jobber) atas dasar budget yang telah tersedia 
bagi pengadaan buku di suatu Perpustakaan. 
b. Hadiah 
Bahan pustaka yang menjadi koleksi di Perpustakaan melalui hadiah 
dapat diperoleh secara cuma-cuma dari Perpustakaan atau Instansi-instansi 
tertentu.  
c. Tukar Menukar 
Tukar menukar bahan pustaka sangatlah penting disetiap Perpustakaan, 
karena untuk dapat memenuhi bahan kebutuhan pengguna peprustakaan 
tersebut. Hal ini biasanya dilakukan pada saat suatu perpustakaan 
membutuhkan bahan pustaka yang belum dimliki, maka perpustakaan 
tersebut melakukan kerjasama dengan perpustakaan lain untuk melakan 
tukar menukar bahan pustaka. 
d. Pengkopian/Penggadaan Bahan Pustaka 
Perpustakaan dapat melakukan pengkopian atau penggadaan bahan 
pustaka dari Instansi lain bila dirasa sangat diperlukan bagi pengguna 
perpustakaan yang dilayani oleh perpustakaan tersebut. Dalam melakukan 
pengkopian atau penggadaan ada satu hal yang harus diperhatikanoleh 
pustakawan yakni setiap informasi yang dikopi hendaknya disertai 
keterangan bibliografi yang lengkap dan benar agar pengguna informasi 
tersebut dapat mengetahui sumber aslinya.  
 
                                                 
11 Soejono Trimo. 1985. Pengadan dan Pemilihan Bahan Pustaka. Bandung : Angkasa. Hal.: 57. 
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E. Prinsip–Prinsip Pengadaan Bahan Pustaka  
Prinsip-prinsip yang digunakan dalam pengadaan bahan pustaka, dipandang 
menurut kualitas isi bahan pustaka Perpustakaan adalah sebagai berikut : 12 
1. Bahan-bahan yang dimasukkan dalam koleksi bahan pustaka hendaknya 
memenuhi standard kualitas yang tinggi dalam isi dan format. Contohnya 
penulis yang sudah berkompeten dalam bidangnya, isinya bermanfaat bagi 
pengguna, kualitas kertas, penjilidan, maupun tata letak layout. Dari sini 
dapat diketahui buku tersebut asli atau bajakan. 
2. Bahan-bahan yang dipilih hendaknya dinilai dari keahlihan dan ke efektifan 
presentasinya. Maksudnya karya-karya yang akan dimasukkan dalam koleksi 
perpustakaan hendaknya selalu memperhatikan format penulisan si 
pengarang/penulis dan bidang yang digarapnya. 
3. Kecermatan dari segi fakta-faktanya, keefektifan expresinya, subyeknya 
memang penting. Adanya unsur kesungguhan dan rasa tanggung jawab 
daripada opini yang dikemukakan. 
 
F. Kriteria Pemilihan Bahan Pustaka 
 
Kriteria pemilihan bahan pustaka harus berdasar pertimbangan-
pertimbangan sebagai berikut:13 
1. Relevansi 
Untuk melakukan pembelian dan penerimaan koleksi perpustakaan 
hendaknya selalu dikaitkan dengan tujuan perpustakaan yang bersangkutan. 
2. Perundangan dan peraturan pemerintah 
Pengelola perlu memperhatikan pandangan, peraturan maupun kebijakan 
pemerintah pusat atau daerah tentang penerbitan dan perbukuan Indonesia. 
3. Penulis 
Perpustakaan harus hati-hati dalam pembelian buku karena penulis sering 
memasukkan ide atau pemikiran yang tidak sejalan dengan pola pemikiran 
ajaran-ajaran islam atau dengan kurikulum yang berlaku. 
 
                                                 
12 Soejono Trimo. 1985. Pengadan dan Pemilihan Bahan Pustaka. Bandung : Angkasa. Hal.: 36 
13 Lasa HS. 2002.  Membina Perpustakaan Madrasah dan Sekolah Islam. Yogyakarta: Adicita. Hal : 
10-11 
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4. Penerbit  
Karya cetak yang dipilih harus merupakan produk penerbit dengan standar 
kualitas yang tinggi dan reputasi yang baik khususnya dalam penyajian 
materi harus selektif dalam pemilihan. 
5. Kualitas Materi 
Yang perlu diperhatikan dalam kalimat materi adalah tentang fisik buku 
seperti kualitas kertas, penjilidan, maupun tata letak layout. Dari sini dapat 
diketahui buku asli atau bajakan. 
6. Sistematika Penulisan 
Sebuah buku harus mengikuti tata cara penulisan yang berlaku, seperti 
pembagian bab, penomoran, pemilihan huruf besar dan kecil, dan 
sebagainya. Buku yang tidak sistematika akan membingungkan pemakainya. 
7. Tahun Terbit 
Dalam pemilihan buku terutama buku-buku pelajaran hendaknya dipilih 
buku terbitan terbaru karena kandungan isi buku terbitan lama mungkin 
sudah tidak cocok lagi dengan kurikulum. 
 
G. Prosedur Pengadaan Buku 
Prosedur merupakan langkah-langakah atau tata cara dalam proses 
pengadaan bahan pustaka buku. Adapun prosedur atau langkah-langkah yang 
dilakukan dalam pengadaan bahan pustaka buku adalah sebagai berikut: 14 
1. Mengumpulkan alat-alat pengadaan, misalnya berupa daftar tawaran 
pustaka, daftar pustaka yang telah terbit, daftar pusta yang akan terbit, daftar 
penerbit, dan lain sebagainya. 
2. Menyiapan alat-alat pencatatan, misalnya berupa buku-buku folio bergaris 
atau kartu-kartu untuk keperluan pencatatan/inventarisasi buku-buku, dan 
lain sebagainya. 
3. Menyiapkan alat-alat indentifikasi, misalnya berupa cap perpustakaan dan 
cap inventarisasi. 
4. Menyiapkan tempat penyimpanan bahan koleksi, misalnya berupa rak-rak, 
ruang atau gudang. 
5. melakukan penelitian kebutuhan para pemakai koleksi perpustakaan. 
6. Melakukan pemilihan bahan koleksi yang akan dijadikan koleksi 
perpustakaan. 
7. Membuat daftar-daftar bahan koleksi yang telah dipilih. 
                                                 
14 P. Sumardji. 1988. Perpustakaan Organisasi dan Tatakerjanya. Yogyakarta: Kanisius. Hal.: 58-59 
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8. Melaksanakan pengadaan bahan pustaka, misalnya dengan cara:  
a. Mengadakan pembelian. 
b. Melakukan tukar menukar bahan pustaka dengan perpustakaan lain. 
c. Mengelola hadiah. 
d. Meminta bantuan atau sumbangan dari Instansi atau pihak-pihak lain. 
9. Mencatat atau mendaftar dalam buku inventaris setiap bahan pustaka yang 
telah diperoleh, baik dari pembelian maupun sumbangan atau hadiah, serta 
pertukaran dari perpustakaan lain. 
10. Memberi identitas dengan mengunakan cap perpustakaaan maupun cap 
inventaris. 
11. Menyimpan dengan susunan yang teratur setiap bahan pustaka yang telah 
selesai dicatat dalam buku inventaris dan telah diberi identitas. 
12. menyimpan dengan susunan yang teratur tanda bukti perolehan bahan 
pustaka, baik yang berasal dari pembelian, sumbangan, maupun pertukaran 
bahan pustaka. 
13. Menyerahkan bahan koleksi yang telah selesai dicatat dan diberi indentitas 
tersebut kepada Unit Pengolahan Bahan Koleksi, dengan tanda bukti serah 
terima. 
14. Menyimpan dengan susunan yang teratur semua tanda bukti serah terima. 
15. Membuat laporan tertulis maupun statistik Perpustakaan, yang bersangkutan 
dengan pelaksanaan pengadaan bahan pustaka. 
16. Menyampaikan laporan tertulis tersebut secara periodik kepada Pimpinan 
Perpustakaan tersebut. 
 
Langkah-langkah pengadaan bahan pustaka yang lain adalah : 
1. Prosedur Pemilihan dan Pengusulan 
Pengguna Perpustakaan dapat melakukan pemilihan, baik atas inisiatif 
sendiri maupun permintaan perpustakaan. Caranya adalah dengan mengisi 
formulir yang telah disediakan oleh perpustakaan berisi daftar bibliografi 
yang lengkap. Sebelum bahan pustaka ditetapkan untuk dibeli sebagai 
tambahan koleksi perpustakaan, maka perlu diadakan pengecekan terlebih 
dahulu, yang meliputi:  
a. Pengecekan Katalog Perpustakaan 
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Apabila Perpustakaan telah memiliki katalog yang benar dan 
lengkap, maka data bahan pustaka dapat dicek melalui katalog 
Perpustakaan. Apabila bahan pustaka yang diusulkan sudah dimiliki 
oleh perpustakaan, maka usulan tersebut dibatalkan, maka begitupula 
sebaliknya. Apabila bahan pustaka yang diusulkan belum dimiliki oleh 
perpustakaan maka usulan tersebut dapat diterima. 
b. Pengecekan Anggaran 
Anggaran pengadaan bahan pustaka selalu terbatas, baik di 
Perpustakaan kecil maupun besar. Karena keterbatasan anggaran, tidak 
semua usulan yang diterima dan telah ditetapkan dapat direalisasikan. 
2. Prosedur Pembayaran 
Pembayaran biasanya dilakukan setelah bahan pustaka diterima oleh 
Perpustakaan. Pengiriman bahan pustaka biasanya dilampiri dengan tanda 
terima dan kuitansi tagihan pembayaran. Sebelum dilakukan pelunasan 
pembayaran, bahan pustaka yang diterima harus dicocokan dengan faktur 
dan daftar pesanan. Apabila sudah sesuai, maka dapat dilakukan pembayaran 
dan bahan pustaka tersebut dapat diinventarisasi.15 
Oleh karena itu setiap koleksi perpustakaan membutuhkan perencanaan yang 
matang dan cermat. Agar kendala-kendala yang dihadapi dalam proses pengadaan 
dapat diatasi dengan baik. 
                                                 
15 Soeatminah. 1992. Perpustakaan Kepustakawanan dan Pustakawan. Yogyakarta: Kanisius. Hal.:76-
80 
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Dalam prakteknya pengadaan bahan pustaka buku di UPT Perpustakaan 
Universitas Islam Batik (UNIBA) Surakarta atas usul pengelola perpustakaan 
dalam rapat pengadaan bahan pustaka buku, serta usulan dari pengguna 
perpustakaan yang kemudian disahkan dan disetujui oleh rektor sebagai usulan 
pengadaan buku.  
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BAB III 
GAMBARAN UMUM UPT PERPUSTAKAAN UNIVERSITAS ISLAM 
BATIK (UNIBA) SURAKARTA 
 
A. Sejarah Universitas Islam Batik (UNIBA) Surakarta 
 
UNIBA lahir tepatnya pada tanggal 30 Juli 1983 dengan nama Universitas 
Islam Kyai Mojo (UIM) di bawah naungan Yayasan Perguruan Tinggi Islam 
Kyai Mojo (APERTIM). Kelahiran UIM ini merupakan hasil penggabungan 
antara Akademi Akuntansi dan Management Batik Surakarta (AAM) dengan 
Universitas Islam Batik Surakarta (UNIS) terutama untuk fakultas-fakultas non 
keagamaan. Dalam pengggabungan tersebut, UIM diijinkan membuka tiga 
fakultas, yaitu : Fakultas Ekonomi, Fakultas Hukum, dan  Fakultas Pertanian. 
Sedangkan UNIS tetap eksis dengan mengelola fakultas keagamaan seperti 
Fakultas Tarbiyah dan Syariah. 
Pada saat itu UIM belum memiliki gedung kantor dan perkuliahan sendiri, 
sehingga lokasi perkuliahan terpencar-pencar yakni Fakultas Hukum di jalan 
Slamet Riyadi menunpang pada SMP Batik, sedangkan Fakultas Pertanian dan 
Fakultas Ekonomi di Kleco menumpang pada SMEA Batik tidak lama Kemudian 
Fakultas. Pertanian dan Fakultas. Ekonomi serta perkantoran bergabung bersama-
sama Fakultas. Hukum di SMP Batik. Pada tanggal 28 Maret 1989 dengan 
berbagai pertimbangan strategis nama UIM diubah menjadi UNIBA yang secara 
formal mendapatkan persetujuan dari Mendikbud RI dengan Surat Keputusan 
No. 0161/0/1989. Selanjutnya pada tahun itu pula UNIBA pindah ke kampus  
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barunya di jalan KH. Agus Salim No. 10 Surakarta menempati renovasi dari 
gedung GKBI. 
Tahun 1991, Fakultas Ekonomi membuka program D3 dengan Jurusan 
Manajemen Perbankan, sedangkan Fakultas Hukum pada tahun berikutnya 
mendapatkan kenaikan status dari terdafatar menjadi diakui. Tidak lama 
kemudian Jurusan Manajemen Perusahaan pada Fakultas Ekonomi juga 
memperoleh kenaikan status menjadi diakui. 
Usia terus bertambah, UPT Perpustakaan Universitas Islam Batik (UNIBA) 
Surakarta terus berkembang ditandai bertambah banyaknya koleksi, serta 
pengelolaan ruangan dan sistem automasi yang pada saat ini sedang diaplikasikan 
di Perpustakaan. Mungkin sistem baru yang saat ini akan dipakai untuk 
pelayanan di perpustakaan bukan sistem yang pertama bagi UPT Perpustakaan 
Universitas Islam Batik (UNIBA) Surakarta, karena sebelumnya UPT 
Perpustakaan Universitas Islam Batik (UNIBA) Surakarta sudah dua kali 
menggunakan sistem automasi seperti itu. Karena kerusakan sistem, semuanya 
kembali ke manual lagi, dan saat ini baru mulai awal merintis automasi 
perpustakaan lagi. Dengan sistem automasi semua pekerjaan dan pelayanan akan 
bisa dikerjakan secara cepat,tepat, dan akurat. 
 
UPT Perpustakaan Universitas Islam Batik (UNIBA) surakarta Memiliki 
Visi: 
Menjadi pusat pelayanan dan informasi dari berbagai ilmu pengetahuan dan 
teknologi dengan menggunakan fasilitas pelayanan yang memadai sesuai dengan 
perkembangan teknologi informasi dan komunikasi 
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UPT Perpustakaan Universitas Islam Batik (UNIBA) surakarta Memiliki 
Misi: 
1.   Memilih, menghimpun dan menata informasi dalam segala bentuk yang 
berkaitan dengan kurikulum Universitas Islam Batik Surakarta 
2.   Mengolah, mengemas dan merawat bahan pustaka/informasi yang ada 
sedemikian rupa sehingga mudah, cepat dan tepat didapat oleh para 
pengguna. 
3.   Menyediakan pelayanan dan fasilitas yang sesuai dengan perkembangan 
teknologi informasi dan komunukasi yang dibutuhkan guna menunjang  
Tridarma Perguruan tinggi. 
4.   Memanfaatkan semua jenis sumber daya yang ada di perpustakaan. 
Sehingga peningkatan mutu pelayanan dan tujuan akhir Universitas Islam 
Batik Surakarta untuk meningkatkan sumber daya manusia yang dihasilakan 
oleh Universitas Islam Batik Surakarta dapat dicapai secara optimal. 
 
Tujuan Umum: 
Tujuan umum adalah menyediakan koleksi perpustakaan dalam menunjang 
proses pendidikan yang berkualitas serta sumber daya manusia yang handal. 
 
Tujuan Khusus : 
Tujuan khusus adalah melaksanakan Tri Dharma Perguruan Tinggi secara 







B. Struktur Organisasi 
Bagan 3.1 Struktur Organisasi UNIBA 
 
 
Sumber  : UPT Perpustakaan UNIBA, 2009 
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Kepala perpustakaan bertanggungjawab kepada Rektor UNIBA melalui 
Pembantu Rektor I UNIBA. Kepala Perpustakaan membawahi bidang-bidang: 
1.   Pelayanan Teknis 
2.   Pelayanan Pengunjung 
3.   Automasi 
4.   Tata Usaha 
Bidang pelayanan teknis membawahi sub seksi pengadaan dan sub seksi 
pengolahan bahan pustaka. Bidang pelayanan pengunjung/jasa membawahi sub 
seksi sirkulasi dan sub seksi referensi. 
Adapun  bsagian-bagian perpustakaan adalah : 
1.   Pengadaan 
2.   Automasi 
3.   Sirkulasi 
4.   Layanan Tugas Akhir 
5.   Pengolahan  
6.   Layanan Referensi 
7.   Layanan Serial 
 
C.  Sumber Daya Manusia 
SDM di perpustakaan merupakan salah satu faktor yang sangat penting. 
Pengembangan sumber daya manusia di Perpustakaan harus dilakukan 
perencanaan yang baik agar perpustakaan memiliki sumber daya manusia yang 
berkualitas dan profesional. Dalam upaya peningkatan kualitas dan 
profesionalisme di bidang perpustakaan, staf perpustakaan seharusnya memiliki 
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pengetahuan dan pengalaman di bidang perpustakaan. Apalagi perpustakaan yang 
menerapkan sistem automasi harus memiliki SDM yang mampu mengoperasikan 
sistem informasi perpustakaan/software yang digunakan dalam automasi 
perpustakaan. 
UPT Perpustakaan Universitas Islam Batik (UNIBA) Surakarta memiliki 
beberapa staff. Di bawah ini adalah tabel staff UPT Perpustakaan Universitas 
Islam Batik (UNIBA) Surakarta: 
Tabel 3.1.  
Pegawai UPT perpustakaan UNIBA 
No. N a m a Pendidikan Jabatan 
1. Drs. H. Subari Sarjana  Kepala 
2. Drs. Sudjini, S.Sos, M.Si Sarjana + Perpustakaan  Pustakawan 
3. Suswanto Perpustakaan  Pustakawan 
4. Didik Sulistyo SLTA  Staff 
Sumber : UPT Perpustakaan UNIBA, 2009 
 
D. Gedung dan Ruang 
Gedung atau ruang perlu diatur dan ditata sebaik-baiknya menurut 
fungsinya sebagai pusat/penyalur informasi. Pembagian rungan disesuaikan 
dengan keperluan perpustakaan, sebagai unit kerja yang menyimpan dan 
mengelola bahan pustaka.  Gedung atau ruang UPT Perpustakaan Universitas 
Islam Batik (UNIBA) Surakarta terletak di sebelah utara gedung utama 
Universitas Islam Batik Surakarta yang menghadap ke timur. Ruang 
perpustakaan tepatnya menghadap ke selatan. Pada awalnya UPT Perpustakaan 
Universitas Islam Batik (UNIBA) Surakarta yang memiliki luas + 108 M2, di 
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dalamnya belum terdapat gudang atau ruang koleksi khusus. Seiring dengan 
berjalannya waktu jumlah koleksi dan pengunjung perpustakaan semakin 
meningkat, untuk mengatasi hal tersebut, maka UPT Perpustakaan Universitas 
Islam Batik (UNIBA) Surakarta melakukan pembenahan dengan melakukan 
penambahan ruang sirkulasi, pengolahan, belajar, dan ruang baca. 
Untuk sebuah perpustakaan memang UPT Perpustakaan Universitas Islam 
Batik (UNIBA) Surakarta tidak cukup luas, tetapi untuk menunjang proses 
belajar mengajar UPT Perpustakaan Universitas Islam Batik (UNIBA) Surakarta 
sudah cukup memadai, dan dari tahun ke tahun lama-lama bisa lebih berkembang 
menjadi perpustakaan yang lebih baik. 
 
E. Sumber Dana 
Sumber dana di UPT Perpustakaan Universitas Islam Batik (UNIBA) Surakarta 
diperoleh dari: 
1.   Dana Rutin, yaitu yang sudah ditentukan secara terus menerus untuk 
pengelolaan perpustakaan seperti  dana iuran mahasiswa pertama kali masuk 
di Universitas Islam Batik Surakarta. Di UPT Perpustakaan Universitas 
Islam Batik (UNIBA) Surakarta mulai tahun ini akan mendapat dana rutin 
dari yayasan untuk pengembangan perpustakaan baik penambahan koleksi, 
sarana prasarana, demi kemajuan perpustakaan. 
2.   Dana Proyek, yaitu dana yang disediakan untuk melakukan kegiatan 
tertentu, misalnya untuk kegiatan automasi perpustakaan. 
3.   Dana Sumbangan, yang sifatnya tidak permanen dan adanya sewaktu-waktu, 
tetapi di UPT Perpustakaan Universitas Islam Batik (UNIBA) Surakarta ini 
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setiap mahasiswa yang akan lulus wajib memberikan sumbangan baik itu 
berupa uang atau bahan pustaka. 
4.   Dana Hibah, baik itu berupa hibah dana ataupun hibah koleksi dan sarana 
prasarana untuk mendukung perpustakaan. UPT Perpustakaan Universitas 
Islam Batik (UNIBA) Surakarta mendapat hibah dari PMP. 
 
F. Sarana dan Prasarana 
Sarana dan prasarana yang ada di UPT Perpustakaan Universitas Islam 
Batik (UNIBA) Surakarta, antara lain: 
1.   Ruang Sirkulasi dan Administrasi 
a. Dua unit komputer Samsung 
b. Satu Printer Scan Canon Pixma MP145 
c. Satu Mesin Ketik 
d. Telepon 
e. Dua Meja Komputer 
f. Lima Kursi 
g. Satu AC LG 1/2  PK 
h. Satu Meja Kerja 
i. Dua meja untuk meletakkan buku 
j. Satu Almari Filing Kabinet 
k. Satu Dispenser Miyako 
2.   Ruang Pengolahan 
a. Satu unit Komputer Samsung 
b. Meja Komputer 
c. Satu Printer HP Laser Jet 1020 
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d. Satu Meja Besar 
e. Enam Kursi 
f. Serta peralatan-peralatan pengolahan bahan pustaka lainnya. 
3.   Ruang Koleksi dan Baca 
a. Sebelas Pasang meja dan kursi baca 
b. Enam Rak Buku dari Kayu 
c. Sebelas Rak Buku dan Skripsi dari Staenlis/besi 
d. Satu AC 1/2  PK 
e. Televisi LG 21 
f. Dua Meja Baca Besar + 12 Kursi 
g. Dua Meja Baca Lesehan + Karpet 
h. Almari Katalog 
i. Tempat Koran  
j. Almari Penitipan Tas dan Barang ( Locker) 
k. Jam Dinding 
 
G. Koleksi 
Koleksi perpustakaan merupakan salah satu faktor utama yang menentukan 
kriteria dan jenis sebuah perpustakaan untuk memenuhi kebutuhan informasi 
terutama bagi pengguna UPT Perpustakaan Universitas Islam Batik (UNIBA) 
Surakarta. Di UPT Perpustakaan Universitas Islam Batik (UNIBA) Surakarta 
Lebih banyak koleksi buku-buku tentang hukum, pertanian, dan 
ekonomi/akuntansi, karena di sini hanya terdapat tiga fakultas tersebut. Upaya 
pengembangan koleksi bahan pustaka terus dilakukan oleh UPT Perpustakaan 
Universitas Islam Batik (UNIBA) Surakarta untuk menambah koleksi-koleksi 
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yang dibutuhkan pengguna, khususnya mahasiswa dan dosen UNIBA sendiri. 
Koleksi bisa berasal dari pembelian, hadiah/sumbangan, dan lain sebagainya. 
Kebanyakan koleksi di UPT Perpustakaan Universitas Islam Batik (UNIBA) 
Surakarta berasal dari sumbangan mahasiswa, tetapi mulai tahun ini akan 
dianggarkan dari yayasan untuk tiap tahunnya. Di bawah ini adalah rincian 
koleksi bahan pustaka yang ada  di UPT Perpustakaan Universitas Islam Batik 
(UNIBA) Surakarta: 
Tabel 3.2. 
Koleksi Perpustakaan UNIBA 
Keadaan Sampai Bulan Desember 2009 
NO JENIS KOLEKSI 













Jml. Judul 89 4030 2155   6274 




Jml. Judul 9 1810 968   2787 
Jml. Eksp. 18 2986 1124   4128 
3 DESERTASI 
Jml. Judul 0 0 0   0 
Jml. Eksp. 0 0 0   0 
4 SKRIPSI 
Jml. Judul 1020 696 254   1970 
Jml. Eksp. 1020 696 254   1970 
5 THESIS 
Jml. Judul       80 80 
Jml. Eksp.       80 80 
6 MAJALAH 
Jml. Judul 193 152 137   482 




Jml. Judul 272 157 112   541 
Jml. Eksp. 272 157 112   541 
8 LAIN-LAIN 
Jml. Judul 95 75 52   222 
Jml. Eksp. 142 128 97   367 
  Jumlah 33745 







 Peminjam Dan Pengunjung Perpustakaan UNIBA 






2006 2007 2008 2009 2006 2007 2008 2009 
1 Ekonomi S1 1456 1568 1495 955 6000 5100 4998 2945 
2 Hukum S1 334 428 415 225 3500 2910 2775 2179 




  107 93 86 57 500 490 423 236 
Jumlah 2069 2169 2061 1291 12000 10029 10521 6910 
Sumber : UPT Perpustakaan UNIBA, 2009 
 
H.  Layanan Di UPT Perpustakaan UNIBA 
1.   Layanan Sirkulasi  
Kegiatan pelayanan sirkulasi di UPT Perpustakaan Universitas Islam 
Batik (UNIBA) Surakarta meliputi pendaftaran anggota, peminjaman, 
pengembalian, bebas perpustakaan, dan perpanjangan kartu anggota.  
Jam buka layanan UPT Perpustakaan Universitas Islam Batik (UNIBA) 
Surakarta adalah Senin s.d. Sabtu, pagi pukul : 08.00 – 14.00 WIB, sore 
pukul : 15.30 – 20.00 WIB. 
2.   Layanan Ruang Baca 
Layanan ruang baca di UPT Perpustakaan Universitas Islam Batik 
(UNIBA) Surakarta menyediakan koleksi-koleksi yang dibutuhan 
mahasiswa, dosen, dan khususnya untuk keluarga besar UNIBA  itu sendiri. 
Agar nyaman dalam belajar juga dilengkapi dengan AC (Air Condition), 
tempat baca lesehan, biarpun ruangan tidak begitu besar tetapi untuk 
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menunjang proses belajar mengajar UPT Perpustakaan Universitas Islam 
Batik (UNIBA) Surakarta sudah cukup memadai. 
3.   Layanan Fotokopi 
Untuk memenuhi kebutuhan pengguna khususnya untuk koleksi 
cadangan yang tidak biasa dipinjam seperti: skripsi, buku cadangan, 
majalah, jurnal, perpustakaan menyediakan fasilitas layanan fotokopi. 
Layanan ini diharapkan dapat membantu pengguna untuk memiliki 
informasi yang diperlukan dengan cara memfotokopi buku yang 









A. Proses Pengadaan Bahan Pustaka Buku di UPT Perpustakaan Universitas 
Islam Batik (UNIBA) Surakarta 
Pengadaan merupakan kegiatan teknis untuk melakukan pendekatan secara 
sistematis dan berhubungan dengan sumber daya dan atau dana yang tersedia serta 
peraturan pelaksanaannya. Dalam pengembangan koleksi perpustakaan, tugas 
pemilihan bahan pustaka perlu mendapat perhatian khusus agar bahan pustaka yang 
dipilih dan dipesan sesuai dengan kebutuhan para pengguna Perpustakaan. 
Proses pengadaan bahan pustaka buku di UPT Perpustakaan Universitas Islam 
Batik (UNIBA) Surakarta dalam pelaksanaannya meliputi kegiatan sebagai berikut : 
1. Pemilihan dan pengusulan bahan pustaka buku. 
Pemilihan dan pengusulan bahan pustaka buku merupakan tahapan kegiatan 
pengembangan koleksi perpustakaan. Pemilihan adalah kegitan pengambilan 
keputusan dalam mengidentifikasi bahan pustaka yang disesuaikan dengan 
kebutuhan pengguna perpustakaan. Pengusulan merupakan proses 
penghimpunan bahan pustaka yang akan dijadikan koleksi perpustakaan. Dalam 
kegiatan pemilihan dan pengusulan bahan pustaka perpustakaan haruslah 
berorientasi terhadap kebutuhan pengguna Perpustakaan. 
Orientasi pemilihan bahan pustaka buku di UPT Perpustakaan Universitas 
Islam Batik (UNIBA) Surakarta adalah mengutamakan kebutuhan serta 
kepuasan pengguna, sehingga UPT Perpustakaan Universitas Islam Batik  
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(UNIBA) Surakarta senantiasa berupaya untuk melengkapi koleksinya sesuai 
dengan kebutuhan masing – masing pengguna. Pada hakikatnya pemilihan dan 
pengusulan bahan pustaka buku di UPT Perpustakaan Universitas Islam Batik 
(UNIBA) Surakarta  dilakukan oleh semua civitas akademika yang ada di 
lingkungan Universitas Islam Batik (UNIBA) Surakarta yaitu mahasiswa, 
dosen, karyawan, dan pustakawan. 
Dalam melaksanakan pemilihan dan pengecekan bahan pustaka buku, UPT 
Perpustakaan Universitas Islam Batik (UNIBA) Surakarta melakukan langkah-
langkah sebagai berikut: 
a. Alat Bantu Seleksi 
Dalam pelaksanaan kegiatan pemilihan dan pengusulan bahan pustaka buku 
di UPT Perpustakaan Universitas Islam Batik (UNIBA) Surakarta 
diperlukan alat bantu seleksi agar mempermudah dalam pelaksanaan 
pemilihan dan pengusulan bahan pustaka. Alat atau sarana pemilihan bahan 
pustaka tersebut berfungsi untuk mengetahui data bibliografi yang benar 
dan lengkap, seperti: pengarang, judul,  penerbit, tahun terbit, kota terbit, 
harga. Adapun alat bantu yang digunakan oleh UPT Perpustakaan 
Universitas Islam Batik (UNIBA) Surakarta dalam pelaksanaan pemilihan 
dan pengusulan bahan pustaka adalah sebagai berikut : 
1) Katalog Penerbit 
Katalog penerbit merupakan informasi yang sangat penting bagi UPT 
Perpustakaan Universitas Islam Batik (UNIBA) Surakarta dalam 
pelaksanaan pemilihan dan pengusulan bahan pustaka buku, karena 
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dengan katalog penerbit maka dengan mudah untuk mengindetifikasi 
koleksi yang akan dipilih atau diusulkan dalam pembelian. Katalog 
penerbit juga memberikan informasi mengenai gambaran fisik dan harga 
buku. 
2) Daftar Usulan Buku 
Dalam upayanya memenuhi kebutuhan pengguna serta agar dapat 
mengetahui kebutuhan pengguna maka UPT Perpustakaan Universitas 
Islam Batik (UNIBA) Surakarta menyediakan daftar usulan buku. 
Dengan demikian civitas akademika di lingkungan Universitas Islam 
Batik (UNIBA) Surakarta mendapat kesempatan untuk memberikan  
saran atau usulan mengenai buku yang akan diadakan. Daftar usulan 
buku tersebut sangat membantu dalam hal pemilihan dan pengusulan 
bahan pustaka buku yang mengorientasikan terhadap kebutuhan 
pengguna. Namun dari daftar usulan buku tersebut tidak sertamerta 
langsung disulkan dalam daftar pengajuan pengadaan bahan pustaka 
buku, melainkan melalui proses seleksi, apakah bahan pustaka yang 
diusulkan tersebut layak untuk diadakan atau tidak. Apabila bahan 
pustaka tersebut dianggap layak dan wajib diadakan oleh perpustakaan, 
misalnya bahan pustaka tersebut belum dimiliki oleh perpustakaan, serta 
bahan pustaka tersebut sangat dibutuhkan bagi pengguna. Maka 
perpustakaan  akan memasukan dalam daftar usulan pengadaan bahan 
pustaka buku.  
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b. Melakukan Pengecekan 
Setelah melengkapi data dalam daftar usulan pengadaan bahan pustaka 
buku, perlu diadakan pengecekan sebagai berikut: 
1) Pengecekan Daftar Inventaris Perpustakaan. 
Sebelum menentukan bahan pustaka buku yang akan dibeli atau 
diadakan maka UPT Perpustakaan Universitas Islam Batik (UNIBA) 
Surakarta melakukan pengecekan terhadap daftar usulan pengadaan 
bahan pustaka buku dengan daftar inventaris perpustakaan.  Apabila 
bahan pustaka buku yang diusulkan dirasa layak dan bersifat wajib 
untuk dimiliki oleh perpustakaan, maka perpustakaan akan 
memasukannya dalam daftar pembelian bahan pustaka buku UPT 
Perpustakaan Universitas Islam Batik (UNIBA) Surakarta. Selain 
pengecekan melalui daftar inventaris, agar tidak terjadi kesalahan dalam  
melakukan pengadaan bahan pustaka buku, maka UPT Perpustakaan 
Universitas Islam Batik (UNIBA) Surakarta membuat skala prioritas. 
UPT Perpustakaan Universitas Islam Batik (UNIBA) Surakarta dalam 
membuat skala prioritas berdasarkan bahan pustaka buku yang sering 
dipinjam atau dibutuhkan oleh pengguna. Dalam hal ini UPT 
Perpustakaan Universitas Islam Batik (UNIBA) Surakarta dapat melihat 
dari tabel tabulasi peminjaman rata-rata per tahun untuk dapat memberi 
gambaran terhadap perpustakaan mengenai bahan pustaka buku yang 
akan diadakan. Berikut ini penulis memberi dua sampel tabel 
peminjaman pada tahun 2008 dan 2009 untuk melakukan penambahan 
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Sumber : Unit Sirkulasi UPT Perpustakaan UNIBA tahun 2008 
Tabel 4.2 


















Sumber : Unit Sirkulasi UPT Perpustakaan UNIBA tahun 2009 
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Dari kedua tabel di atas maka dapat dilihat bahan pustaka yang 
sering dipinjam oleh pengguna adalah golongan/kelas 300. Sehingga 
dalam pengusulan buku, golongan tersebut menjadi prioritas utama, 
karena banyak pengguna membutuhkan golongan/kelas tersebut. 
2) Pengecekan anggaran  
Di UPT Perpustakaan Universitas Islam Batik (UNIBA) Surakarta 
dalam melaksanakan pengadaan bahan pustaka buku mendapat 
anggaran dana dari lembaga induk, yaitu Universitas Islam Batik 
(UNIBA) Surakarta dan sumbangan dari mahasiswa.  
a) Anggaran dana dari lembaga induk 
UPT Perpustakaan Universitas Islam Batik (UNIBA) Surakarta 
merupakan salah satu unit pelayanan teknis yang berada di bawah 
naungan Universitas Islam Batik (UNIBA) Surakarta, sehingga 
dalam segala kegiatannya merupakan tanggungjawab Universitas 
Islam Batik (UNIBA) Surakarta. Begitu juga dengan kegiatan 
pengadaan bahan pustaka buku, dana yang dipergunakan merupakan 
anggaran dari Universitas Islam Batik (UNIBA) Surakarta yang 
telah dipersiapkan untuk pengembangan dan pengelolaan 
perpustakaan. 
b) Sumbangan mahasiswa 
Merupakan dana yang diperoleh dari mahasiswa di Universitas Islam 
Batik (UNIBA) Surakarta. Dana ini merupakan iuran wajib masiswa 
ketika pertama kali terdaftar sebagai mahasiswa di Universitas Islam 
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Batik (UNIBA) Surakarta, melalui pembayaran dana pengembangan 
sebesar Rp.150.000,00 yang dipergunakan untuk pengelolaan dan 
pembangan perpustakaan. Salah satu dari alokasi penggunaan dana 
tersebut adalah untuk penggadaan bahan pustaka buku di UPT 
Perpustakaan Universitas Islam Batik (UNIBA) Surakarta. 
Dalam penggunaan dana dari kedua anggaran tersebut UPT 
Perpustakaan Universitas Islam Batik (UNIBA) Surakarta wajib 
memberikan laporan pertangagungjawaban kepada pihak Rektorat 
Universitas Islam Batik (UNIBA) Surakarta. 
2. Pembelian/Pemesanan Bahan Pustaka Buku 
UPT Perpustakaan Universitas Islam Batik (UNIBA) Surakarta dalam 
melakukan pembelian bahan pustaka buku melalui toko buku dan penerbit. 
a. Toko buku 
Pembelian bahan pustaka buku melalui toko buku dilakukan untuk 
memenuhi kebutuhan dalam pembelian yang jumlah judul dan eksplar yang 
tidak banyak.  
b. Penerbit  
Selain melakukan pembelian bahan pustaka buku ke toko buku UPT 
Perpustakaan Universitas Islam Batik (UNIBA) Surakarta juga melakukan 
pembelian melalui penerbit. Penerbit biasanya mengunjungi langsung ke 
UPT Perpustakaan Universitas Islam Batik (UNIBA) Surakarta dalam 
menawarkan koleksi bahan pustaka buku yang dimiliki oleh penerbit 
tersebut. Sebelum bahan pustaka tersebut diolah, UPT Perpustakaan 
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Universitas Islam Batik (UNIBA) Surakarta melakukan pengecekan, baik 
jumlah judul, eksplar, serta kondisi fisik apakah sudah sesuai dengan 
pesanan. Apabila terdapat ketidak sesuaian, maka bahan pustaka tersebut 
akan dikembalikan kepada penerbit untuk ditukar. Setelah sesuai dengan 
pesanan maka pembayaran akan dilakukan dengan cara mentransfer ke 
penerbit. 
Untuk mengetahui penambahan koleksi pada tahun 2009, maka berikut ini 
adalah daftar penambahan koleksi pada tahun 2009 berdasarkan fakultas. 
Tabel 4.3 
Daftar Penambahan Buku 
Tahun 2009 
 




1 Hukum 56 147 6.591.600,00 
2 Pertanian 40 110 5.404.000,00 
3 Ekonomi Manajemen 87 174 8.025.200,00 
 Jumlah 183 431 20.020.800,00 
Sumber : UPT Perpustakaan UNIBA tahun 2009 
 
Selain dari pembelian, dalam penambahan koleksi bahan pustaka buku UPT 
Perpustakaan Universitas Islam Batik (UNIBA) Surakarta juga mendapat hadiah atau 
sumbangan yang berupa koleksi dari berbagai pihak. Setelah mendapatkan hadiah 
atau sumbangan, maka UPT Perpustakaan Universitas Islam Batik (UNIBA) 
Surakarta mengirim surat keterangan dan ucapan terimakasih kepada pihak – pihak 
yang memberikan bahan pustaka tersebut. UPT Perpustakaan Universitas Islam 
Batik (UNIBA) Surakarta menerima hadiah dari pihak atau instasi baik dalam 
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maupun luar negeri, seperti: Majelis Permusyawaratan Rakyat, Departemen 
Pendidikan Nasional, The Word Bank dan lain sebagainya. 
 
B. Hambatan atau Kendala yang Dihadapi dalam Pengadaan Bahan Pustaka 
Buku di UPT Perpustakaan Universitas Islam Batik (UNIBA) Surakarta  
Dalam pengadaan bahan pustaka buku UPT Perpustakaan Universitas Islam 
Batik (UNIBA) Surakarta menghadapi hambatan – hambatan, antara lain adalah :  
1. Kurangnya tingkat kesadaran pengguna di UPT Perpustakaan Universitas Islam 
Batik (UNIBA) Surakarta dalam memanfaatkan layanan usulan buku. Hal ini 
dikarenakan pengguna pepustakaan kurang menetahui data bibliografi yang 
lengkap mengenai bahan pustaka yang akan diusulkan. 
2. Usulan bahan pustaka buku dari fakultas atau program studi belum maksimal. 
Hal tersebut disebabkan oleh kurangangnya koordinasi antara UPT 
Perpustakaan Universitas Islam Batik (UNIBA) Surakarta dengan perpustakaan 
fakultas. 
3. Daftar buku yang diusulkan terkadang merupakan edisi atau cetakan lama, 
sehingga tidak relevan lagi. 
4. Buku-buku yang diterima terkadang mengalami kerusakan atau cacat dan tidak 
sesuai dengan pesanan, sehigga hal tersebut menghambat dalam kegiatan 
pengadaan bahan pustaka buku, sehingga upaya perpustakaan dalam 
menyediakan bahan pustaka buku baru tidak dapat dilakukan secara optimal. 
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C. Upaya yang Dilakukan oleh UPT Perpustakaan Universitas Islam Batik 
(UNIBA) Surakarta dalam Mengatasi Hambatan yang Dihadapi dalam 
Pengadaan Bahan Pustaka Buku. 
Dalam mengatasi hambatan–hambatan yang dihadapi dalam kegiatan pengadan 
bahan pustaka buku di UPT Perpustakaan Universitas Islam Batik (UNIBA) 
Surakarta, maka perlu dilakukan hal–hal sebagai berikut : 
1. Melakukan sosialisasi kepada pengguna Perpustakaan terkait dengan kebutuhan 
bahan pustaka buku bagi pengguna, dengan cara memberitahukan bahwa akan 
diadakan pengadaan bahan pustaka buku. Selain itu Perpustakaan perlu 
menyediakan form atau daftar isian pengusulan buku kepada pengguna 
perpustakaan. 
2. Melakukan koordinasi dengan pihak fakultas atau progaram studi dalam 
pengadaan bahan pustaka buku melalui perencanaan yang matang, misalnya 
meminta daftar usulan buku dari fakultas secara lengkap dan benar. Sehingga 
bahan pustaka buku yang diusulkan sesuai dengan kebutuhan pengguna. 
3. Menyedikan katalog penerbit di UPT Perpustakaan Universitas Islam Batik 
(UNIBA) Surakarta, serta menyebarkannya ke fakultas–fakultas di lingkungan 
Universitas Islam Batik (UNIBA) Surakarta, Sehingga pengguna pepustakaan 
dapat mengetahui buku terbitan baru, dan juga dapat menjadi acuan dalam 
mengusulkan bahan pustaka buku yang dimaksud. 
4. Membuat perjanjian dengan pihak penerbit, sehingga jika di temukan kerusakan 
atau ketidak sesuaian dengan pesanan, maka bahan pustaka buku tersebut 






Setelah melakukan pengamatan mengenai pengadaan bahan pustaka buku di 
UPT Perpustakaan Universitas Islam Batik (UNIBA) Surakarta, kemudian 
melakukan analisa masalah dan solusi pemecahannya, maka penulis dapat menarik 
beberapa kesimpulan sebagai berikut: 
1. Kegiatan pengadaan bahan pustaka buku di UPT Perpustakaan Universitas 
Islam Batik (UNIBA) Surakarta meleputi kegiatan sebagai berikut: 
a. Pemilihan dan pengusulan bahan pustaka buku. 
Dalam melakukan pemilihan dan pengusulan bahan pusta buku UPT 
Perpustakaan Universitas Islam Batik (UNIBA) Surakarta memerlukan alat 
bantu seleksi yang meliputi katalog penerbit, dan daftar usulan buku. Selain 
menggunakan alat bantu, dalam pengusulan pengadaan bahan pustaka buku 
perlu diadakan pengecekan. Pengecekan dilakukan agar tidak terjadi 
kesalahan dalam pengusulan bahan pustaka buku  di UPT Perpustakaan 
Universitas Islam Batik (UNIBA) Surakarta. Pengecekan tersebut meliputi 
pengecekan terhadap daftar inventaris perpustakaan dan juga pengecekan 
terhadap anggaran yang digunakan untuk melakukan pengadaan bahan 




b. Pembelian/pemesanan bahan pustaka buku. 
UPT Perpustakaan Universitas Islam Batik (UNIBA) Surakarta dalam 
melakukan penambahan bahan pustaka buku dilakukan dengan cara 
membeli langsung ke toko buku serta melakukan pemesanan kepada 
penerbit.  
2 Kendala yang dihadapi oleh UPT Perpustakaan Universitas Islam Batik 
(UNIBA) Surakarta dalam melakukan pengadaan bahan pustaka buku adalah : 
a. Kurangnya kesadaran para pengguna perpustakaan di UPT Perpustakaan 
Universitas Islam Batik (UNIBA) Surakarta dalam memanfaatkan usulan 
buku, sehingga pihak perpustakaan kurang mengetahui kebutuhan 
pengguna. 
b. Belum maksimalnya usulan bahan pustaka buku dari fakultas atau program 
studi yang ada di Universitas Islam Batik (UNIBA) Surakarta. 
c. Bahan pustaka buku yang diusulkan terkadang merupakan edisi atau 
cetakan lama, sehingga tidak relevan lagi. 
d. Terjadi kesalahan dalam pengiriman dari penerbit atas pesanan bahan 
pustaka buku. 
3 Usaha atau pemecahan masalah yang dilakukan oleh UPT Perpustakaan 
Universitas Islam Batik (UNIBA) adalah : 
a. Melakukan sosialisasi kepada pengguna perpustakaan terkait dengan 
kebutuhan bahan pustaka buku bagi pengguna 
b. Melakukan koordinasi dengan pihak fakultas atau progaram studi dalam 
pengadaan bahan pustaka buku melalui perencanaan yang matang.  
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c. Menyedikan katalog penerbit di UPT Perpustakaan Universitas Islam Batik 
(UNIBA) Surakarta, serta menyebarkannya ke fakultas–fakultas di 
lingkungan Universitas Islam Batik (UNIBA) Surakarta 
d. Membuat perjanjian dengan pihak penerbit. 
 
B. Saran 
Setelah melakukan pengamatan secara langsung dan melaksanakan  Praktek 
Kerja Lapangan, maka penulis menyampaikan beberapa saran, yaitu: 
1. Perlu meningkatkan kesadaran pengguna agar memberikan usulan bahan 
pustaka yang dibutuhkan untuk pengembangan bahan pustaka buku di UPT 
Perpustakaan Universitas Islam Batik (UNIBA) Surakarta. 
2. Perlu meningkatkan kerjasama dengan perpustakaan dan instansi lain sebagai 
upaya untuk mengembangkan koleksi bahan pustaka buku. 
3. Dalam melakukan pengadaan bahan pustaka buku harus selalu mementingkan 
kebutuhan pengguna, agar tugas perpustakaan sebagai penyedia informasi dapat 
tercapai. 
4. Perlu melakukan perluasan ruangan pada bagian pengadaan, karena di ruangan 
tersebut digunakan untuk menempatkan bahan pustaka buku yang sudah 
maupun belum diproses.  
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